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В настоящее время особое значение в управленческой деятель-
ности имеет информация и то, насколько она оперативно перераба-
тывается и оформляется на носителе – документе. Для формирования 
автоматизированного документооборота и современного подхода к ор-
ганизации документопотоков многие организации внедряют комплек-
сы систем и частных технологий.
Регистрация документов – это «присвоение регистрационного 
номера и внесение данных о документе в регистрационную форму» 
[ГОСТ Р 7.0.8–2013, с. 9]. Регистрация – одна из основных составля-
ющих организации работы с документами. Регистрация документов 
позволяет делопроизводственной службе вести учет, контроль и бы-
стро наводить справки о местонахождении документов, используемых 
в управленческой деятельности организации, на любой стадии работы 
с ними. 
Одна из основных целей регистрации собственного документа 
организации – не только подтверждение факта его создания, но и при-
дание ему юридической силы, а для поступившего документа – под-
тверждение факта его получения. Если поступивший документ не за-
регистрирован, организация не берет на себя ответственность за его 
исполнение, в связи с тем, что факт его поступления не подтвержден 
[Вялова, 2003].
Процедура регистрации документов состоит из двух этапов. 
Первый этап – это генерирование регистрационного номера и про-
ставление его на документе. Реквизит «регистрационный номер доку-
мента» проставляется на собственных документах организации (фик-
сирует факт создания или отправления документа), регистрационный 
номер поступившего документа является составной частью реквизита 
«отметка о поступлении документа» (фиксирующий факт поступле-
ния документа). Правила оформления этих реквизитов и место их рас-
положения определены в ГОСТ Р 7.0.97-2016 [ГОСТ Р 7.0.97–2016, с. 6, 
20, 25, 26]. 
1 Научный руководитель: М. Б. Ларионова, кандидат исторических наук, доцент РГППУ.
В этом случае возникают противоречия в сроке хранении личного 
дела муниципального служащего. Разрыв значений составляет 40–65 
лет. Вследствие этого у сотрудников служб ДОУ возникают трудности 
в работе с такими документами. 
Такие противоречия не должны содержаться в нормативно-право-
вых актах, обязательных для исполнения.
Таким образом, в области делопроизводства нет единого законо-
дательного акта, содержащего систематизированный свод правил ра-
боты с управленческой документацией, который мог бы объединить 
в себе все многообразие нормативно-правовых актов, регламентиру-
ющих ДОУ. 
Оценка степени разработанности нормативно-правовых актов по-
казала, что нормативные документы, в частности Конституция Рос-
сийской Федерации, федеральные законы, напрямую не регламенти-
руют организацию работы с документами. Также в законах имеются 
расхождения в вопросах хранения дел по личному составу. Основные 
вопросы работы с документами, которые регламентируются в законо-
дательных актах Российской Федерации, связаны с общими принципа-
ми создания, обработки и хранения документированной информации, 
удостоверением электронных документов, организации работы с об-
ращениями граждан.
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(договорами, справочной, проектной, кадровой и иной документаци-
ей). СЭД также используются для решения следующих прикладных 
задач, в которых важной составляющей является работа с электронны-
ми документами: управление взаимодействием с клиентами, обработ-
ка обращений граждан, автоматизация работы сервисной службы, ор-
ганизация проектного документооборота и ряда других. Фактически 
системой электронного документооборота называют сегодня любую 
информационную систему, обеспечивающую работу с электронными 
документами. 
Рынок СЭД в последние годы является одним из самых дина-
мично развивающихся сегментов отечественной ИТ-индустрии. На 
данный момент имеется девять наиболее распространенных в России 
СЭД: Directum (разработчик компания Directum), DocsVision (компа-
нии DocsVision), Globus Professional (разработчик компания «Промин-
фосистемы»), PayDox (разработчик Paybot), «1С:Документооборот» 
(компании «1С»), «Босс-референт» (ООО «БОСС-Референт», группа 
компаний «АйТи»), «ДЕЛО» (разработчик компания «Электронные 
офисные системы»), «ЕВФРАТ» (разработчик Cognitive Technologies), 
«МОТИВ» (компании «Мотив») [Обзор…, 2015].
В целом функциональные возможности систем совпадают, и лишь 
подробная детализация некоторых принципиальных задач документо-
оборота и особенности их реализации позволяют сделать сравнение 
различных решений. Стоит отметить, что по всем приведенным систе-
мам имеется достаточно большая практика внедрения. Эти системы 
используются сотнями организаций для автоматизации документоо-
борота.
Итак, автоматизация процесса регистрации документов проис-
ходит благодаря включению данной функции в единые программные 
комплексы автоматизации делопроизводства и документооборота 
в целом. Они выполняют не только регистрационно-учетные функции, 
но и обслуживают весь процесс прохождения документа в организа-
ции, выполняют аналитическую обработку сведений, которые содер-
жатся в документах, обеспечивают архивное хранение документов, 
производят информационно-справочное обеспечение деятельности 
организации, в максимально короткие сроки предоставляют возмож-
ность поиска любого документа по элементу содержания или по лю-
бым реквизитам. Но основы информационного обеспечения все-таки 
закладываются именно на стадии регистрации документов средствами 
автоматизированной системы. Основной причиной постепенного пе-
рехода на электронный документооборот является удобство и много-
функциональность соответствующих систем. 
Вторым этапом регистрации документа является заполнение реги-
страционной формы, установленной в организации. Для регистрации 
документов могут использоваться карточная или журнальная формы. 
Обе формы регистрации могут вестись как на бумажном носителе, так 
и в электронной форме в автоматизированном режиме с использовани-
ем компьютеров и соответствующего программного обеспечения.
В процессе регистрации в организации создается база данных 
о документах, формируется основа информационно-поисковой систе-
мы по всем документам организации.
Автоматизированная система регистрации позволяет ускорить 
процесс заполнения регистрационной карточки, так как содержит не 
только поля, которые необходимо заполнять вручную (например, но-
мер и дата входящего документа, краткое содержание, текст резолю-
ции), но и поля, заполняемые автоматически (дата регистрации, реги-
страционный номер документа), и поля, сведения в которые вводятся 
путем выбора информации из раскрывающихся списков.
У автоматизированной системы регистрации документов есть 
ряд отличительных особенностей. Она позволяет регистрировать как 
внутренние, так и поступившие извне документы на различных рабо-
чих местах, т. е. организовать децентрализованную регистрацию до-
кументов в структурных подразделениях с объединением сведений 
о документах в единой базе данных организации. Благодаря наличию 
электронной базы данных легко организовать информационно-спра-
вочную работу, а также осуществлять контроль за исполнением доку-
ментов [О том, какие документы..., 2018].
Вносимые в общую базу данных сведения о документах позво-
ляют осуществлять обобщенный поиск сведений по всей базе данных 
организации, а при необходимости выводить на экран компьютера 
имеющие небольшие отличия регистрационные формы входящих, ис-
ходящих и внутренних документов.
Программы для автоматизированной регистрации документов ор-
ганизация может разработать самостоятельно силами собственных со-
трудников. Но в большинстве организаций используются уже готовые 
программные продукты, автоматизированные системы документаци-
онного обеспечения управления (АСДОУ), системы электронного до-
кументооборота (СЭД). Эти системы позволяют автоматизировать не 
только регистрацию документов, но и создание их проектов, контроль 
исполнения, направление документов в другие организации и другие 
аспекты работы с документами.
Сегодня разработчики СЭД ориентируют свои программные 
продукты на работу не только с корреспонденцией и организацион-
но-распорядительными документами, но и с другими документами 
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Нейтральный тон изложения – это безэмоциональность изложе-
ния и отсутствие языковой экспрессии. Составители и получатели 
официальных документов абстрагированы от своей индивидуально-
сти и выступают как представители той или иной организации, поэто-
му эмоциональный компонент исключен из текста документа. Узкий 
диапазон языковой экспрессии выражается в том, что если в тексте 
присутствуют метафоры, то их образность не осознается носителем 
языка: рост продаж, демографический взрыв [Леонтьева, 2008, с. 162–
166].
Нейтральный тон изложения является нормой делового этикета. 
Личный, субъективный момент должен быть сведен к минимуму. Поэ-
тому за пределами делового стиля документа оказываются, например, 
формы, обладающие эмоционально-экспрессивной окрашенностью 
(существительные и прилагательные с суффиксами субъективной 
оценки, междометия). Использование разговорных, просторечных, 
диалектных и т. п. слов и фразеологических оборотов в деловом сти-
ле документа недопустимо. Разумеется, это не означает, что стиль из-
ложения в официальном тексте всегда должен быть абсолютно ней-
тральным. В официальном документе может быть выражена просьба 
или благодарность, предъявлено требование (нередко в категорич-
ной форме) и т. д. [Рахманина, 1998, с. 11–14]. Однако в любом случае 
в первую очередь должны использоваться средства логической, а не 
эмоционально-экспрессивной оценки ситуаций и фактов.
В официальных документах РГППУ нейтральный тон изложения 
соблюдается. Например, в приказе «Об истечении сроков трудовых 
договоров педагогических работников, относящихся к профессор-
ско-преподавательскому составу в 2019/2020 учебном году» примером 
нейтрального тона может служить фраза: «Разместить на официаль-
ном сайте РГППУ следующие фамилии и должности педагогических 
работников, относящихся к профессорско-преподавательскому соста-
ву, у которых истекает срок трудового договора в 2019/2020 учебном 
году…» [Об истечении сроков...].
Подчеркнутая логичность отражается в стандартном расположе-
нии текстового материала. Формально-логический принцип текстовой 
организации выражается в дроблении основной темы на подтемы, рас-
сматриваемые в пунктах и подпунктах, на которые графически делит-
ся текст.
На примере этого же приказа можно рассмотреть и логичность, 
в нем есть пункты и подпункты. В пунктах указывается, кому нужно 
сделать, а в подпунктах – что нужно сделать.
Конкретность отличает письменный деловой текст от письмен-
ного научного текста, который характеризуется высокой степенью 
Электронная регистрации документов обеспечивает сбор и хра-
нение исчерпывающих данных обо всех документах организации, по-
зволяет осуществлять эффективный контроль и вести информацион-
но-справочную работу. Некоторые системы позволяют автоматически 
составлять внутренние описи дел и описи дел постоянного хранения. 
Автоматизация делопроизводства ведет к повышению качества и ско-
рости работы с документами, способствует экономии рабочего време-
ни специалистов.
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Особенности официально-делового стиля документа
Язык официальных документов имеет некоторые особенности, 
которые будут рассмотрены ниже.
Необходимыми качествами официальных документов являются 
полнота и своевременность информации, точность, лаконизм форму-
лировок, логичность, достаточность и нейтральный тон изложения. 
Основная задача составителя документа – предельно четко отразить 
сведения, имеющие (приобретающие) правовую силу.
1 Научный руководитель: С. Л. Разинков, кандидат исторических наук, доцент РГППУ.
